Ogtoszenie o naborze kandydatéw
na stanowisko referenta
w Panstwowej Szkole Muzycznej | i Il stopnia
im. Fryderyka Chopina w Sochaczewie

Dyrektor Panstwowej SzkotyMuzycznej | i 1l st. im. Fryderyka Chopina w Sochaczewie

ogtasza nabor na stanowisko: referenta.
Wymiar etatu: 1/2 etatu

Termin sktadania dokumentow do dnia: 22.09.2023 r. (aplikacje
skladane po terminie nie bedg rozpatrywane).

1. Wymagania niezbedne:

1) znajomosc¢ zagadnien z zakresu prowadzenia sekretariatu,

2) znajomosc¢ zagadnien z zakresu obstugi kancelaryjnej szkoty,

3) umiejetnos¢ wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi,

4) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (aplikacje z pakietu biurowego Office).

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) komunikatywnosc¢,

3) kultura osobista,

4) odpornos¢ na stres,

5) dobra organizacja pracy, doktadnosc,

6) potrzeba samodoskonalenia,

7 samodzielnosc¢ i efektywnos$¢ w dziataniu.

3. Charakterystyka stanowiska:

1) praca administracyjno-biurowa w siedzibie szkoty,

2) obstuga urzgdzen biurowych,

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,
4) bezposredni kontakt z interesantami.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji uczniowskiej (ksiegi uczniow),
2) Prowadzenie teczek akt osobowych ucznidw,
3) Przygotowywanie arkuszy ocen uczniow klas pierwszych,

4) Przygotowywanie zaswiadczen uczniowskich, odpiséw swiadectw, arkuszy ocen,
5) Sporzadzanie okresowych sprawozdan GUS,

6) Prowadzenie rejestru wydanych drukéw swiadectw ukonczenia,

7) Obstuga programu komputerowego ,Dziennik Elektroniczny” oraz Systemu
Informacji Oswiatowe;j,

8) Prowadzenie kancelarii szkoty zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

9) Biezgce przyjmowanie korespondenciji i ewidencjonowanie jej zgodnie z
instrukcjgkancelaryjna, Stronalz6



10) Wysytanie korespondencii,

11) Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

12) Przepisywanie pism zleconych przez kierownictwo szkoty,
13) Przyjmowanie faktur,

14) Uprzejme i kompetentne obstugiwanie petentéw,

15) Przygotowywanie drukow do rekrutacji, na przestuchania, egzaminy oraz wszelkich
drukéw szkolnych,

16) Przestrzeganie tajemnicy prawem chronionej,
17) Przestrzeganie przepisow Kodeksu Pracy, BHP i PPOZ., Regulaminéw
Wewnetrznych szkoty oraz przepiséw prawa ochrony danych osobowych,

18) Pozostate prace zlecone przez Dyrektora Szkoty.

5. Kwalifikacje zawodowe:

- wyksztatcenie minimum srednie,

6. Wymagane dokumenty rekrutacyjne:

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE (wraz z
podpisang zgodg na przetwarzanie danych osobowych) — zatgcznik nr 1 do niniejszego
ogtoszenia

Miejsce sktadania kwestionariusza:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie nalezy przesta¢ na
adres e-mail dyrektor@psmsochaczew.pl do dnia 22 wrzesnia 2023 r.

Informacja Administratora:

W trybie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych Dz. Urz.
UE. L. 2016.119.1 ze zm.), dalej RODO, informuje:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Panstwowa Szkota Muzyczna | i |l
st. im. Fryderyka Chopina w Sochaczewie ul. Gtowackiego 2, 96-500 Sochaczew
reprezentowana przez dyrektora. Kontakt: telefon (46) 862-29-62; email:
sekretariat@psmsochaczew.pl .

2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — informacje pod linkiem:
https://lwww.gov.pl/web/psmsochaczew/ochrona-danych-osobowych

3) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w trybie art. 6 ust. 1 lit. a RODO
(zgoda osoby, ktérej dane dotyczg) oraz art. 6 ust. 1 lit c RODO (przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze) w zwigzku z art. 22' Kodeksu Pracy w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy.

4) Dane osobowe bedg przetwarzane i przechowywane wytgcznie w formie
papierowej, przez okres przeprowadzenia rekrutacji, a nastepnie trwale niszczone.
Dane osoby przyjetej do pracy bedg przeniesione do akt pracowniczych i
przechowywane zgodnie z przepisami prawa, w tym prawa o archiwizaciji.
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5)

6)

7)

8)

9)

Pana/Pani dane osobowe mogag by¢ udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu art.
4 pkt 9 RODO wytgcznie w granicach przepisow prawa np. z ktorymi administrator
podpisat umowy przetwarzania danych w imieniu administratora.

Dane osobowe mogg by¢ przekazywane uprawnionym organom panstwowym,
organom ochrony prawnej (Policja, Prokuratura, Sad) lub organom samorzadu
terytorialnego w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanym procesom
podejmowania decyzji przez Administratora, w tym profilowaniu.

Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania (jesli nie jest ograniczone
spetnieniem przepisu prawa).

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w trybie art. 77 RODO (...kazda osoba, ktorej
dane dotyczag, ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, (...) jezeli sgdzi, ze
przetwarzanie danych osobowych jej dotyczgce narusza niniejsze rozporzadzenie).
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Zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze do pracy

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
w Panstwowej Szkole Muzycznej | i Il stopniaim. Fryderyka Chopina

1. IMig (IMION@) I NAZWISKO .....eeieiiiiiieiiiiiie ittt e e e e s e e e e e e e e s s r e e e e e e s e nnnreees
2. DAA UFOUZENIA .....eveeeeeeeeee ettt e e e ettt e e e e e e s ek e e e e e e e e e s sn e e e et e e e e e e e s s nr e e e e ee e e e

T B - T Tl e 1 x= 1 (0} TR

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifikacje ZAWOUOWE ...........uuiiiiiieiiiiiiieee ettt e e e e e e e e s e e aeeeens

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychCczasowego ZatrUdNIENIA. ..........ooiiuriiiiiiiee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Informacje dodatkowe, o ktérych mowa w pkt 2 ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

Po zapoznaniu sie z informacjg administratora zamieszczong w ogtoszeniu o naborze kandydatéw na
stanowisko referenta, wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w kwestionariuszu
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE. L.
2016.119.1 z dnia 4 maja 2016r. ze zm.

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)
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